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1、請到文藻的 e-Portfolio 首頁登入您的帳號，請輸入您的職工編號與校內的密碼。 

 

2、登入後會出現以下畫面，您可以點選個人首頁、部落格、相簿、e-Portfolio 進入到自己

的部落格頁面。 

 

登入頁面方式說明
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什麼是小幫手：小幫手內有屬於您的個人訊息區、個人行事曆、管理 E-Portfolio(後

台功能)、發表歷程文章、新增網誌、上傳照片、好友列表(您可以點選好友姓名進入到

他的部落格，或是可以發送訊息給您的好友)，您可以到其他人的部落格點選我的空間即

可馬上回到自己的部落格。 

 
 

我的私人訊息：屬於您自己的訊息區。 

 

小幫手功能說明

 

 

當您瀏覽其他老師

或學生的部落格時

您可以點選這裡加

入好友。 

您可以點選這個小 icon

發送訊息給您想要發送的

好友。 
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我的行事曆：使用者可自行建立自己的行事曆，將主題、時間、地點輸入後，使用

者可自行設定此行事曆是私人還是可以公開，是否設立循環（ex：每週四為社團活動），

並設立有效與無效。 
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管理 W-Portfolio：使用者可點選｢進階管理｣進入到後台管理介面。 

 
發表歷程文章：使用者可自行發佈歷程文章（W-Portfolio 列表文章），此功能只開

放老師有此項功能，學生將會移除此項功能。 
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新增網誌：使用者可以自行發表部落格文章， 

 

上傳相片：使用者可以自行上傳相片到自己的相簿中。 
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我的班級＆好友列表：使用者的班級、課程、社團的網頁連結（相簿頁面、檔案

頁面）。點選好友列表可連結到好友的部落格頁面，點選後方小 icon 可發訊息。 
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部落格好友動態功能：您可以在好友最新動態這個欄位下看到自己的好友部落格

新增、修改了什麼，下方的小圖照片就是你好友新增的相簿，點選好友姓名即可連結到

部落格，點選後方的文章即可直接開啟好友新增的文章。 

 

 

 

 

 

 

部落格的特殊功能

 

  

 

 

 
 

小叮嚀： 

好友最新動態的功能是自動的

只要好友有更新訊息，這邊就一

定看的到。但是要先加為好

友喔。 
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我的最愛：使用者可以在瀏覽其他部落格或相簿，看到您覺得不錯的部落格文章或相

片點選 ，您就可以再回到自己的部落格中點我的最愛，看到您所收藏的

網誌與相片。 
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新聞交換：新聞交換的功能就是現在所謂的 RSS 訂閱功能。跟新聞交換功能一樣的

是後台的訂閱功能（第點為您介紹）。 

 

 

 

 

 

您可以使用瀏覽器訂閱

部落格新聞，您也可以使

用 W-Portfolio 的訂閱功

能來訂閱相關資訊（請看

第點）。 
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將其他網站或部落格的 RSS 資訊放到自己的部落格裡：這是我們很炫

的功能喔，您會有常常去逛的部落格或網站，您只要記下他們的 RSS 網址就可以放到自己

的部落格裡喔。請按照以下步驟加入最新的資訊吧。 

 

 

 

 

 

這是我最喜歡的部落

格，每天我都會找時間上

來看看他有沒有發表新

的文章。現在有了這個功

能我就可以在我自己的

部落格看到他新更新的

文章連結了。 

步驟 

只要點選這個 RSS 符號，

複製你所要訂閱的網址，將他放

到您後台的訂閱模組上，就可以

在自己的部落格中呈現最新的文

章訊息喔。 

步驟 
回到自己的部落格點選左方小幫手中的進階管理選

項，進入到自己的後台管理頁面。 
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步驟 
點選模組管理訂閱模組，旁邊

的頁籤頁面即可看到訂閱模組，

開始設定訂閱模組了。 

 

步驟 
1、輸入 RSS 名稱 

2、貼上剛剛複製的 RSS 連結地址 

3、設定顯示筆數 

4、設定更新整理間隔 

5、請自行依據畫面呈現需求設定 

   標題、簡介、作者、日期、是 

   否有效（建議使用預設設定， 

   畫面是最乾淨的。） 
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步驟 
點選樣式管理頁面佈局模組列表，開始進行簡單的設

定。 

 

 

 



W-Portfolio 學生操作手冊 

 
16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

 

 

步驟 
1、點開模組列表在列表中收尋[訂閱] 台北波麗露與倫敦切爾西（您所設

定的名稱），點選。 

2、選擇您要放置的位置，範例圖是放在右邊欄（部落格的訊息欄位），中

間是部落格文章發佈的位置，所以建議放在您所設定的部落格訊息欄位

的位子上。 

3、點選右邊欄在右方的頁面佈局就會呈現出訂閱模組的所在位子。 

4、您可以移動此模組放到您想要放到的位子上。 

5、當您放好後，按左上角的儲存按鈕，您就可以到您所屬的部落格看現

在的呈現樣式了。 

6、完成畫面如下。 
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您所設定的訂閱模組就完成了，您就可以

在自己的部落格中看到好友或是最常去

瀏覽的網站或部落格的更新資訊了。 
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如何上傳相片： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部落格的常用功能

步驟 
新增相簿名稱，並於左邊選擇相應的相簿。 
輸入相片的主題。 
選擇上傳的相片檔案。 
勾選系統分類項目。（一定要勾選喔） 
選擇評論設訂。 
點選上傳即可。 

步驟 
新增相簿名稱，

並於左邊選擇相

應的相簿。 

 
 

 

 

 

如果您上傳的相片太多，您可以放在一
個 ZIP 的壓縮檔內上傳，這樣就不用一
張一張點選了。 

 

步驟 
點選上傳照片。 

 

 

 
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如何發表網誌： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 
點選新增網誌。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

您可以將您自己其它的部落格

打開，選擇一篇文章，打開 html

編輯將它轉換成原始碼，複製然

後直接貼上就可以完全複製您

其他部落格的文章了喔！！ 

 

步驟 
請翻下頁說明。 
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步驟 
網誌分類：您可以點選右方+號新增分類，也可以點選已建好的分類，將文
章放到您設定的分類中。 
網誌標題：您網誌的主題名稱。您可以想想簡短又好記的名稱。 
網誌內文：您可以用純文本的方式編輯內容，那麼內文中就只有簡單的文字
喔，如果您想要讓文章更生動、更活潑請利用 HTML 編輯，請見上圖，您就
可以編輯文字顏色、增加表格、放入 Flash 動畫、崁入 youtube 的影音，功
能就更無名小站、天空、Xuite 的 HTML 功能一樣，用用看吧，讓您的網誌
展現出自己的創意。 
網誌關鍵字：關鍵字的設定很重要喔，因為它關係到您文章的延伸性。Ex：

7-11,統一,24hr,24 小時,便利商店,kitty 磁鐵。記得要用,分開喔。不是，這個
喔。 
網誌摘要：自動生成（可以顯示圖片與文字）、顯示原文（顯示全文）、直接
輸入（您可以自行選擇段落與文字，但不支援 HTML 圖片顯示）。 
系統分類：一定要點選系統分類項目，您覺得您的網誌屬於那個分類呢？ 
更多選項（後續為進階設定，不想看的可以跳過） 
來源：您網誌的來源 Ex：網路、書籍、自己。 
轉載地址：您轉載的網誌。 
評論設定：您可以設定您的評論部份的選項，完全開放、完全關閉、只允許
會員留言、只允許好友留言。 
引用網址：請複製您的網誌的網址貼上即可。 

小叮嚀： 

在您登入您的部落格，在您的網

誌文章上看到這樣的符號，就可

以點開它，直接修改文章的內容

喔，不需要在到後台操作。 

 

小叮嚀： 

您再用 HTML 編輯所放入的圖片，大小

可能太小或太大，記得進到 HTML編輯

裡，調整圖片大小喔。 
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變換版型與風格：您可以透過簡單的操作改變您的部落格風格與架構。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如何製作出屬於自己風格的部落格

 

步驟 
點選進階管理，進入後台管

理頁面。 

  

 

步驟 
Style10 就是範例中的樣式。 

 

  

 
步驟 
點選 Style1，點選欲選擇的欄位樣

式，並可以選擇修改的頁面（網誌頁

面、相簿頁面、E-portfolio 頁面）。 

點選欲修改之 style 版型，出現之頁

面佈局為此版型可以修改之架構。 

可以到頁面佈局，修改成左圖的欄位

格式。 
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步驟 
1、點選樣式管理頁面佈局點選儲存點旁的頁面佈

局選擇欲改變之欄式。 

 
  

 

  
 

 
 

修改前 

修改後 
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變換部落格頭部：您可以透過您相簿中的相片變成自己部落格中的頭部與背景喔。 
怎麼上傳相片呢？請到第 21 頁看一下如何上傳相片。那麼我們現在開始告訴您怎麼變

換部落格的頭部與背景。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

步驟 
點選樣式管理。 

點選底圖設定。 

選擇頭部設定，並點選使用以下圖片，選擇相
簿中的相片，設定相關設定。 

選擇背景設定，並點選使用以下圖片，選擇相
簿中的相片，設定相關設定。 

您可以選擇您要設定之頁面，按下儲存即可。 

步驟 
點選進階管理，進入後台管

理頁面。 
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這樣就完成一個與眾不同的部落格了，很簡單吧！！快自己動手修改看看。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

這是部落格的頁頭（頭部設定），您

可以點選相關設定來調整畫面（圖

片重複、高度設定、對齊方向），圖

片會隨著設定的不同而有所變化。 

這是部落格的底圖也就是背景設

定，您可以點選相關設定來調整畫

面（圖片重複、高度設定、對齊方

向），圖片會隨著設定的不同而有所

變化。 
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如何將許多的部落格小玩意加入到部落格裡

步驟 
點選進階管理，進入後台管

理頁面。 

 

 

 

 
 

步驟 
進入後台點選模組管理。 
點選自訂模組。 
點選上方新增自定義模組， 
輸入模組名稱，複製您要的 
小玩意語法貼上後，點選 
HTML，按下儲存就完成了。 

點選樣式管理頁面佈局。 
請看下頁 

 
 
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步驟 
點開模組列表。 
在模組中找到剛剛新增的自訂模組。 
點選左欄或是右欄。 
那您剛剛所點選的模組便會出現在右方欄位上，您可以拉動小格子到您想要的位
子處。 

再到您所屬的網址看看部落格小玩意有沒有在畫面上。 

很簡單吧！！快動手做做看。 

 

 

 

 

 

 

 



W-Portfolio 學生操作手冊 

 
27 

 

 

 

這樣就完成 
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如何輸入W-Portfolio列表內的表格資料

 

點選 W-Portfolio 

進入到 W-Portfolio 頁面 

進入 W-Portfolio 頁面後，點選進階管理。 

 

 

  
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學生們需要輸入表單內容的部份有： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

進入管理頁面其他管理表單項目建立 

 

 

 

 

 

 

 
 

學習目標與未來職涯規劃 

專業能力－其他專業證照 

比賽得獎紀錄－校外比賽得獎紀錄 

獲得獎學金項目－課外獲得獎學金 

實習經驗及心得 

工讀經驗及心得－其他工讀經驗 

參與各項課外活動記錄及心得 

 

  
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輸入相關資訊。 

時間數列請使用：//作分隔。 

Ex:2009/3/11 

 

 
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按下新增並返回，就可以到前台的

Portfolio 列表內，看到自己輸入的資

料了。 
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作品展示在 W-Portfolio 頁面中的 e 履歷頁面列表下方，會有一個作品展示模組，相關的操

作方式如下。 

 

點選左方小幫手內的進階管理，進入到後台操作畫面。 

進入到進階管理頁面歷程文章管理作品展示。 

 

 

 

 

作品展示功能
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點選新增作品會彈跳出新增作品的彈跳視窗。 

 

 
※點選列表連結，只彈入彈出下級資訊：當您勾選此項目。此項目與下方兩項是屬於衝突的，

請勿同時勾選。  

 

點選我的攝影作品（大項），只會彈跳出下方的作品細目，不會跳出大項中的作品畫面。 
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※頁面顯示本級文章內容、頁面顯示下級文章摘要列表：

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

我的攝影作品中的內文介紹，

當您有勾選頁面顯示本級文章

內容時，點選我的攝影作品（大

項），已經不會只是在將下層的

內容張開而已，而是會出現相

關的內容內文。 

我的攝影作品中的內文介紹，

當您有勾選頁面顯示下級文章

摘要列表，在您選項中的大項

內容下方，將會加入下級的文

章摘要列表。 



W-Portfolio 學生操作手冊 

 
35 

下方的下級文章摘要將不會出現在內文中。 
 

 

 

 

 

 

 

請參考 18 頁~如何發表網誌的流程，只是再新增作品的部份多了密碼保護、設定開放與

隱藏，以及評論設定的部份。當您輸入完成按下新增按鈕，在 W-Portfolio 頁面中的作品展

示功能將會出現相對文章連結。 
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點選歷程文章管理表單項目建立 

可申請認證的項目有二：實習經驗與心得、參與各項課外活動記錄及心得。 

點選｢新增 Portfolio 表單資料｣ 

 

認證項目與流程

 

 

 

 
 

 
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您可以設定這筆資料是｢有效｣(呈現在畫面上)還是｢無效｣(不呈現在畫面上)。 

 當您的這筆資料已經通過認證後這筆資料即不能刪除，只可以設定｢有效｣、｢無效｣。 

點選欄位訊息進入到資料輸入頁面，您即可輸入您要認證之資料。 

 

您在後台輸入的資料就會呈現出來。 

 

 

 

後台輸入完成後，前台即可呈現出來。 

認證狀態有：未認證 (資料可修改、刪除)、認證中 (資料不可修改、不可刪除)、

認證未通過(資料可修改、刪除)、認證章(資料不可修改、不可刪除，只可以設

有效無效。)。 

點選認證進入認證畫面，勾選欲認證之項目。 

 
 

 
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點選未認證、認證中、認證未通過、認證章都可以看到認證單據。 

 

只要您填寫的資料正確，那麼您的認證項目就可以通過認證了。 
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請學生們詳細閱讀使用條款，除了可以保護自己的更可以保護學校。 

 請詳閱文藻外語學院「e-Portfolio」服務條款： 

 

親愛的同學：為保障您的權益，請於登錄前，詳細閱讀服務約定條款，如您無異議，請按下

「我同意」繼續進行登錄程序。 

 

一、 

■本網站服務係由『文藻外語學院』(以下稱本校)『資訊與教學科技中心』(以下稱資教中心)

所建置提供，所有申請使用服務之使用者(以下稱您)，敬請詳閱下列服務約定條款，這些服務

約定條款訂立之目的，是為尊重智慧財產權及保護所有使用者的權益，並構成您與本校間的

契約。您若同意，請繼續完成註冊手續，便可開始使用本網站所提供之服務；您若不同意下

列服務條款，請勿申請加入。 

 

本校有權於任何時間基於需要修改或變更本條款內容，但本條款將會公佈於網頁中，建議您

隨時注意相關修改與變更。您於本條款的任何修改或變更之後繼續使用本網站服務，將視為

您已經閱讀、瞭解且同意相關修改與變更。 

 

二、 

■服務條款  

 

1. 一旦本校完成並確認您的申請後，本校將提供予您的服務內容有：目標與未來規劃、學習

歷程檢測、專業能力、學校課程地圖、相簿、部落格、留言版、幹部與得獎、獎學金紀錄、

各項學習活動與反思、實習、工讀、課外活動紀錄、個人作品展示與歷年修課紀錄、或其他

未來可能新增的一般認證服務。服務條款僅依當時所提供之功能及狀態提供服務；本校有保

留新增、修改或取消服務條款內相關系統或功能之全部或一部之權力。 

 

2. 因約定服務所提供予您之所有相關功能以及其他服務內容，其權益均屬本校所有，同學除

僅得於服務約定期間內依本使用條款或其他個別服務條款之約定為使用外，不得以任何方式

將權益轉讓、移轉、出租或出借予其他任何第三人。 

 

3. 本服務僅依當時所提供之功能及狀態提供服務；本校並保留新增、修改或取消服務約定內

相關系統或功能之全部或一部之權益。 

 

三、 

■禁止項目 

 

1.除依前述授權範圍重製本軟體外，禁止任何未經許可之重製。 

 

學生使用條款
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2.禁止再授權、出售、出租、出借、散播及公開展示本軟體，或未其他侵害本校權益之行為。 

 

3.禁止對本軟體進行修改、還原工程（reverse engineering）、解碼（decompile）、反向組譯

（disassemble）或進行任何更改本軟體之行為。 

 

四、 

■帳號、密碼與安全性 

 

1. 在使用約定服務以前，必須經過完整的登錄手續，在登錄過程中您必須填入完整、而且正

確的資料。 

 

2. 在登錄過程中您可以選擇學校提供的帳號和密碼，但在使用約定服務的過程中，您必須為

經由這個帳號和密碼所進行的所有行為負責。 

 

3. 對於您所取得由學校提供的帳號和密碼，您必須負妥善保管和保密的義務，如果您發現或

懷疑這個使用者帳號和密碼被其他人冒用或不當使用，您必須立即通知學校管理者（資教中

心），以利本校儘快採取適當之因應措施，但上述因應措施不得因此解釋為本校明示或默示對

您負有任何形式之賠償或補償之責任或義務。 

 

五、 

■資料的隱私  

 

關於您的服務登錄以及其他特定資料依本校下列「隱私權聲明」受到保護與規範。 

 

1. 本校會保護每一位同學的隱私，不管是個人資料、郵件內容、或所儲存的網站資料，除了

可能涉及違法、侵權、或違反使用條款、或經本人同意以外，本系統不會任意監視、增刪、

修改或關閉，或將個人資料及郵件內容交予第三者。惟學校授權各班導師得以查看自己班上

學生 CIPP 所有項目的內容，包括已設定密碼保護或隱藏之內容。 

 

2. 在下列的情況下，本校有可能會查看或提供您的個人或相關資料給有權機關、或主張其權

利受侵害並提出適當證明之第三人： 

 

(1) 依法令規定、或依司法機關或其他有權機關的命令； 

 

(2) 為執行本使用條款、或使用者違反使用條款； 

 

(3) 為保護服務系統之安全或學校之合法權益； 

 

(4) 為保護其他使用者或其他第三人的合法權益； 

 

(5) 為維護此服務系統的正常運作。 

 



W-Portfolio 學生操作手冊 

 
41 

六、 

■資料儲存 

 

1. 為系統服務之穩定性，本校會定期備份您所儲存的資料，但本校並不負任何備份儲存之責

任，您須自行備份您所提供或發表於本網址之資料，並同意本校不需對刪除的資料或備份儲

存失敗的資料負責。 

 

2. 本系統不擔保您所上載的資料將被正常顯示、亦不擔保資料傳輸的正確性；如果您發現本

系統有錯誤或疏失，請立即通知本網站管理者。 

 

七、 

 

■資訊與內容 

 

1.本校對於您使用本服務或經由本服務連結之其他網站而取得之資訊、廣告或內容建議不擔

保其完整性與正確性。 

 

2.本校對於本服務所提供之資訊或建議有權隨時修改或刪除。基於尊重內容提供者之智慧財

產權，本校對內容提供者所提供之內容並不做實質之審查或修改，對該等內容之正確真偽亦

不負任何責任。您若認為某些內容涉及侵權或有所不實，請逕向該內容提供者反應意見或向

本校各管理者提出。 

 

八、 

■使用者的行為 

 

1. 任何未經事前授權的商業行為都是被禁止的。 

 

2. 您必須遵守相關法令規範，並且對於經由使用者名稱和密碼所進行的任何行為、以及所儲

存的所有資料負責。您必須同意不從事以下的行為： 

 

(1) 刊載或儲存任何誹謗、詐欺、傷害、猥褻、色情、賭博或其他一切違反法令之檔案或資料。 

 

(2) 刊載或儲存任何侵害他人智慧財產權或其他權益的資料。 

 

(3) 未經同意收集他人電子郵件位址以及其他個人資料。 

 

(4) 未經同意擅自摘錄或使用會員服務內任何資料庫內容之全部或一部。 

 

(5) 刊載、儲存病毒、或其他任何足以破壞或干擾電腦系統或資料的程式或訊息。 

 

(6) 破壞或干擾服務的系統運作或違反一般網路禮節之行為。 
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(7) 在未經授權下進入服務系統或是與系統有關之網路、或冒用他人帳號。 

 

(8) 任何妨礙或干擾其他使用者使用服務之行為。 

 

(9) 任何透過不正當管道竊取登錄服務之會員帳號、密碼或存取權限之行為。 

 

(10) 其他不符合登錄服務所提供的使用目的之行為。 

 

3.關於您的使用者行為須依本校上列「著作權聲明」受到保護與規範。 

 

服務內之各類文字、圖檔、圖片及其他著作或資料，其著作權或其他相關智慧財產權均仍屬

於提供該文字、圖檔、圖片及其他著作或資料之個別廠商或其他合法權利人所有，並由個別

廠商或其他合法權利人依照當時所定之授權條件及範圍授權會員使用，但僅限於您個人使用，

未經事前授權您不可以將這些文字、圖檔、圖片或其他著作或資料使用於： 

 

(1) 銷售、轉讓、出租、出借、轉授權、隨書附贈或其他任何形式的商業用途。 

 

(2) 上載於其他任何網站、或以其他方式提供予其他人使用。 

 

(3) 色情、侮辱、誹謗、非法交易、或其他不符合著作權法或其他法令規定之行為。 

 

(4) 為上述使用目的所為之修改或編輯。 

 

4. 如果任何文字、圖檔、圖片或其他著作或資料發生權利歸屬或其他合法性爭議，本校有權

隨時不經通知，直接停止提供、或直接刪除、或通知同學停止使用。 

 

九、 

■責任限制 

 

1. 對於本校所提供之各項約定服務，均僅依各該服務當時之功能及現況提供使用，對於使用

者之特定要求或需求，包括但不限於速度、安全性、可靠性、完整性、正確性及不會斷線和

出錯等，本校不負任何形式或內容之擔保或保證責任。 

 

2. 本校不保證任何檔案或資料於傳送過程均係可靠且正確無誤，亦不保證所儲存或所傳送之

檔案或資料之安全性、可靠性、完整性、正確性及不會斷線和出錯等，同學應對傳送過程中

或儲存時之郵件、檔案或資料遺失或電腦系統損壞自負完全責任。 

 

十、 

■服務暫停或中斷 

 

1. 在下列情形，本校將暫停或中斷本服務之全部或一部，且對使用者任何直接或間接之損害，

均不負任何責任： 
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(1) 對本服務相關軟硬體設備進行搬遷、更換、升級、保養或維修時； 

 

(2) 使用者有任何違反政府法令或本使用條款情形； 

 

(3) 天災或其他不可抗力所致之服務停止或中斷； 

 

(4) 其他不可歸責於本校之事由所致之服務停止或中斷。 

 

2. 登錄服務系統或功能『例行性』之維護、改置或變動所發生之服務暫停或中斷，本校將於

該暫停或中斷前以電子郵件、公告或其他適當之方式告知全體同學。 

 

十一、 

■終止服務 

 

1. 基於學校的運作，登錄服務有可能停止提供服務之全部或一部，使用者不可以因此而要求

任何賠償或補償，當同學畢業一年後，學校將把同學帳號刪除，一年內可將上傳資料封包寄

送同學所需之部分，以利同學求職或升學需要。 

 

2. 如果您違反了本使用條款，本校保留隨時暫時停止提供服務、或終止提供服務之權利，您

不可以因此而要求任何賠償或補償。 

 

3. 如果您在服務上所刊載或儲存的檔案或資料，有任何違反法令、違反本使用條款、有侵害

第三人權益之虞，本校保留隨時得不經通知直接加以移動、刪除或停止服務提供之權利。若

本校因此受到任何損害，您應對本校負損害賠償之責。 


